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KOZALKALMAZOTTAK
adatainak védelme és az adatok kezelésének biztonsaga

A koznevelési intézmény — figyelembe véve az informacios dnrendelkezési jogrol és az in-
formacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény, valamint a koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény rendelke-
zéseit — sajat hataskorben, az alabbiak szerint hatdrozza meg a kozalkalmazottak és az intéz-
ménnyel jogviszonyban all6 tanuldk adatkezelésével, adatvédelmével, adatbiztonsagaval és a
titokvédelemmel kapcsolatos helyi szabalyokat.

A szabalyzat célja és hatalya

A szabadlyzat célja:

A szabalyzat célja, hogy

- meghatarozza az intézményben a kozalkalmazottakkal és a tanulokkal kapcsolatban vezetett
nyilvantartdsok mitkodésének térvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotma-
nyos elveinek, az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogo-
sulatlan hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalat,

- megallapitsa a kozalkalmazottak adatvédelmével kapcsolatos jogszabalyokbol eredd kotele-
zettségek teljesitésének helyi kdvetelményeit, szabalyait,

- rendelkezzen a tanulokkal kapcsolatos adatok titokvédelmérol,

- meghatarozza az adatvédelmi ¢és a titokvédelmi kotelezettségek teljesitésének helyi kovetel-
ményeit, szabalyait.

A szabalyzat hatalya:

A szabdlyzat hatalya kiterjed
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-a koznevelési intézményben folytatott valamennyi, személyes adatot tartalmazé adatkezelé-
sére,

-az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo kozalkalmazottakra,

- a koznevelési intézményben nyilvantartott valamennyi, a tanulokat érintd személyes és
egyeb adat kezelésére, tovabba

- a tanulok személyes adatat feladatkore miatt ismerd személyre, fliggetleniil attol, hogy az in-
tézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.



Az adatkezelés, adatvédelem alapfogalmai és elvei
Az egyes adattipusok fogalmi meghatarozasa

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiilondsen az érintett neve, azonosi-
to jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocia-
lis azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi e mindségét, amig kapcsolata az
¢érintettel helyreallithato.

A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetleniil vagy kozvetve —
név, azonosito jel, illetéleg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemzd tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a val-
lasos vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexua-
lis életre vonatkozo6 személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bin-
ligyi személyes adat.

Kozérdeki adat: az allami vagy helyi dnkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meg-
hatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatdsaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fo-
galma ala nem esd, barmilyen modon vagy forméaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiig-
getleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyiijteményes jellegétdl, igy kiillondsen a hataskor-
re, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is
kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtadkra és a miikodést szabdlyoz6 jogszabdlyokra, va-
lamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzdésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet0ségét vagy hozzaférhetéveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Egyéb fogalmi meghatarozasok

Adatkezelés

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miiveletek
Osszessége, igy kiillondsen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltozta-
tasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossadgra hozatala, 6sszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznala-
sanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azo-
nositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzi-
tése.



Adatkezelo

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki
vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Az adatkezelés jogi eldirasai

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz el-
engedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasahoz sziik-
séges mértékben ¢és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyredllithato. Az érintettel akkor helyreéllithato a kapcsolat, ha az adatkezeld ren-
delkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyredllitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkeze-
1és céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositasa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivan6 személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az
érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfelelden kezelik és a személyes
megkeresés nem lizleti célra irdnyul. A személyes megkeresésre a munka torvénykonyve sze-
rinti munkasziineti napon nem kertilhet sor.

Az adatkezelés altalanos szabalyai a kozalkalmazottak esetében
A kozalkalmazottak személyes adata az intézményben akkor kezelhetd, ha

- ahhoz az érintett hozz4jarul, vagy
- azt jogszabaly elrendeli.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény VIII. fejezete rendeli el a
kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendsze-
rében.

E kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetdségét, az adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeld személyét a hivatko-
zott torvény hatdrozza meg.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a jut-
tatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jo-
gok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.



A kozalkalmazottak kiillonleges adata akkor kezelhetd, ha
- az adatkezeléshez az érintett kdzalkalmazott irasban hozzajarul, vagy
- a faji eredetre, nemzeti €s etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra vonatkozd adatok esetében
- az nemzetkodzi egyezményen alapul, vagy
- azt alkotmanyban biztositott alapvetd jog érvényesitése, tovabba a nemzetbiz-
tonsag, a blinmegel6zés vagy biiniildozés érdekében torvény elrendeli,
- egy¢b esetékben azt torvény elrendeli.

A kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény kimondja, hogy barmely torvény eltérd rendel-
kezésének hianyaban a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban nem szereplé adatkorben adat-
szerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az adatok nyilvanossagra hozatala

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetdvé tétele.
Torvény kozérdekbol — az adatok korének kifejezett megjelolésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat.
A kozalkalmazottak jogallasardl szo6ld torvény szerint a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas
adatai kozil kozérdekii:

- a munkaltaté megnevezése,

- a kozalkalmazott neve,

- a kozalkalmazott besorolésa.
A kozalkalmazott neve és besoroldsa tehat olyan adat, melyet a kozalkalmazott elzetes tudta
¢s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A kozalkalmazotti torvényben nem szerepld személyes adatokon tali adatok nyilvanossagra
hozasahoz az érintett kozalkalmazott hozzajarulasa (kiilonleges adat esetében irasbeli hozza;ja-
rulasa) sziikséges.

Az adatfeldolgozas
Az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miive-

letek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszk6ztdl, valamint az alkalmazés helyétdl,
feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo
Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely szerz0dés alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzo-

dést is — adatok feldolgozasat végzi.

Az intézménynek, mint adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos
jogait és kotelezettségeit



- az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torveny,

- a kOzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- ¢ szabalyzat rendelkezései fogalmazzak meg.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlasa ¢€s
- kotelezettség teljesitése

¢érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
- az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo kozalkalmazotti alapnyilvantartas célja a kozal-
kalmazotti torvénybdl eredden, hogy a kdzalkalmazottak, illetve a munkaltatok

- ¢lhessenek torvényes jogaikkal, a jogaikat gyakorolhassak, illetve

- kotelezettségiiket teljesitsék.

Az adatfelvételre vonatkozé szabalyok

Személyes adat kizarolag meghatarozott célbol, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosuldsdhoz elen-
gedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz sziiksé-
ges mértékben és ideig kezelhetd.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithatod a kapcsolat, ha az adatkezeld ren-
delkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a helyreéllitashoz sziikségesek.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és — ha az adatkeze-
lés céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

A személyes adatok kezelését tisztességesnek és torvényesnek kell tekinteni, ha az érintett
véleménynyilvanitasi szabadsaganak biztositdsa érdekében az érintett véleményét megismerni
kivand személy az érintett lakohelyén vagy tartozkodasi helyén felkeresi, feltéve, hogy az
érintett személyes adatait e torvény rendelkezéseinek megfelelden kezelik, és a személyes
megkeresés nem lizleti célra iranyul. A személyes megkeresésre a munka torvénykonyve sze-
rinti munkasziineti napon nem keriilhet sor.

Az érintettel az adat(ok) felvétele elott kozolni kell a kovetkezoket:
- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas
- kotelezd (mely jogszabaly alapjan az) vagy
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- Onkéntes,
- az adatkezelés céljat és jogalapjat,
- az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyét,
- az adatkezelés id6tartamat,
- az adatok megismerésére jogosultakat,
- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €s jogorvoslati lehetdségeit.

Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen a 2011. évi CXII. térvénynek, valamint a kozal-
kalmazottak jogallasardl szolo torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - idoszertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintettet csak a tarolas célja-
hoz — a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo jogok és kotelezettségek érvényesi-
téséhez — sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor kapcsol-
hatok 6ssze, ha

- az érintett hozzéjarult, vagy

- jogszabdly azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes
adatra nézve teljestilnek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban — figyelembe véve a kozalkalmazottak
jogéallasarol szo616 torvényt — a kdovetkezd adattovabbitasi szabalyok hatdrozhatok meg:
- A munkaltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere - torvény felhatalmazasanak
hianyaban - mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.
- A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra al-
kalmatlan modon szolgaltathat6 adat.

Az adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles az adatkezelési miiveleteket Gigy megtervezni és végrehajtani, hogy az
a torvény ¢és az adatkezelésre vonatkoz6 mas szabalyok alkalmazésa soran biztositsa az érin-
tettek maganszférajanak védelmeét.

Az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az ada-
tok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a torvény, valamint az egyéb adat- és titok-
védelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadod
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

A kiilonboz6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
megfeleld technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — Ki-



véve ha azt torvény lehetové teszi — kozvetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok €s az érintett-
hez rendelhetdk.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezeld és az adatfeldolgoz6 to-
vabbi intézkedésekkel biztositja

- a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

- az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli be-
rendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;

- annak ellendrizhetoségét és megallapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatatviteli
berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak;

- annak ellendrizhetdségét és megallapithatdésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és
ki vitte be az automatikus adatfeldolgoz6 rendszerekbe;

- a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyreallithatosagat és

- azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépé hibakrol jelentés késziiljon.

Az adatkezeldnek ¢és az adatfeldolgozonak az adatok biztonsagat szolgdlod intézkedések
meghatarozasakor ¢és alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.
Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok
magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan nehézséget jelentene az adatke-
zeldnek.

Az intézmény, mint adatkezel6 — a fenti, hatalyos jogszabalyok alapjan — koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagardl,
- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljara-
si szabalyokat, amelyek a 2011.¢évi CXII. térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilondsen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- jogosulatlan nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

A kozalkalmazottak
adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

A kozalkalmazottak adatkezeléssel kapcsolatos jogai kiilondsen a kovetkezok:

- t4jékoztatas kérési jog (a kozalkalmazott tajékoztatast kérhet a személyes adatai kezelésé-
rol),

- adat helyesbités és torlés kérési jog (a kdzalkalmazott kérheti a személyes adatainak helyes-
bitését, illetve torlését).

A tajékoztatas kérés

A kozalkalmazott kérésére az intézmény tajékoztatast ad:



- az altala kezelt adatokrol,

- az adatkezelés céljarol,

- az adatkezelés jogalapjarol,

- az adatkezelés idOtartamarol,

- az adatkezeld, adatfeldolgoz6 nevérdl,

- arrol, hogy az adatokat kik és milyen c€lbdl kapjak vagy kaptak meg.

A tajékoztatas kérhetd:
- szOban vagy
- irdsban.

Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irdsban, kozértheté formaban megadni a tajékoztatast.

A t4jékoztatas a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodd adatok tekintetében nem tagadha-
to meg.

Adathelyesbités és torlés

A kozalkalmazott kérheti a nyilvantartott adatainak helyesbitését.

A helyesbitést az intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésagnak nem megfelelé adatot
tartott nyilvan.

A kozalkalmazott kérheti a személyes adatai torlését akkor, ha a fenti, hatalyban 1év6 térvény-
ben meghatarozott valamely feltétel fennall (pl.: az adatok tarolasanak hatarideje lejart).

Az intézmény koteles értesiteni a kozalkalmazottat arrdl, ha adathelyesbitést, torlést hajtott
végre.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok
A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatosan kezelt adatok a kovetkezok:
- személyi irat korébe tartozo iratokon kezelt adatok,
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai,

- a kozalkalmazottak jogszabaly szerinti vagyonnyilatkozatadban szerepld adatok,
- a k0znevelési torvény szerint kezelt adatok.

A személyi iratokkal kapcsolatos sajatos szabalyok
A személyi irat korének meghatarozdsa

Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznélasa-
val keletkezett minden olyan adathordozot, amely a kdzalkalmazotti jogviszony:



- létesitésekor,
- fennallasa alatt,
- megsziinésekor,
- illetve azt kovetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyzeti irat tehat:
a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),
b) a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyé€b iratok,
¢) a kozalkalmazottnak a kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé mas jogviszonyai-
val kapcsolatos iratok,
d) a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratai.

A kozalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratai koziil az alabbi iratok tar-
toznak a személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantarto lap,

- Onéletrajz,

- erkdlcsi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrol rendelkezd irat,

- athelyezésrdl rendelkezd irat,

- mindsités a pedagdgus ¢életpalya-modell keretében

- a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a kbzalkalmazotti igazolds masolata.

A személyzeti iratok iktatdsa, taroldsa
A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egyiittesen kell tarolni.

A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott gyiijtoben kell 6rizni, biztonsagi zarral ellatott szekrényben.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a kozalkalmazott személyzeti iratait — kivéve
a kozalkalmazotthoz tartozo, a vagyonnyilatkozat-tételével sszefiiggd személyi iratokat — a
fogyatéki nyilvantartasban kell elhelyezni.

A személyi anyagot a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg
kell 6rizni.

Bejegyzés a személyzeti iratra

A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kdzokirat vagy a kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
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Tajékoztatas a szemelyzeti iratokrol

A kozérdekt adatokon tal a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhato;
személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

A személyi anyagokba vald betekintésre jogosultak kore megegyezik a kdzalkalmazotti alap-
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének sajatos adatvédelmi szaba-
lyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas meghatarozasa

Az intézmény a foglalkoztatott kézalkalmazottakrol az 1992. évi XXXIIL tv. 5. szamu mel-
lékletében meghatarozott adatkorre kiterjedéen vezet nyilvantartast, amely a kézalkalmazotti
alapnyilvantartés.

Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbozdek lehetnek attol
fiiggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen modon torténik:

- hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy

- szamitogépes program segitségével.

A betekintési jog gyakorlasanak sajdtos szabalyai

A kozalkalmazotti alapnyilvantartassal kapcsolatban betekintési joga van
- a sajat adatai vonatkozasaban a kozalkalmazottaknak - az e szabalyzatban meghataro-
zottak szerint, illetve
- a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvényben meghatarozott személyeknek.

Az intézménynél, mint munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba jogosult
betekinteni, illetdleg abbdl adatokat atvenni - a rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
- feladataik ellatasa céljabol:

- a kozalkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a bi-

rosag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal

megbizott munkatarsa, feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgdlo szerv és a

munkavédelmi szerv.
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A Kjt. szerint kezelt adatok
A nyilvantartott adatok kore

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény alapjan az intézmény a kozalkalmazottakrol
alapnyilvantartasaban a kdvetkez6 adatokat tartja nyilvan:

A kozalkalmazott

l.

—neve (leanykori neve)

— sziiletési helye, ideje

—anyja neve

— TAJ szama, ad6azonosito jele

— lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma

— csaladi allapota

— gyermekeinek sziiletési ideje

— egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

— legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

— szakképzettsége(i)

— iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghataro-
zott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

— tudomanyos fokozata

— idegennyelv-ismerete

.

— a korabbi, 87. §-a szerinti jogviszonyban t6ltott id6tartamok megnevezése,

— a munkahely megnevezése,

— a megsziinés modja, id6pontja

V.

— a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

— allampolgarsaga

— a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

— a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald iddtar-
tamok

V.

— a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

— e szervnél a jogviszony kezdete

— a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztdsa, FEOR-
szama

— cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

— a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras soran szerzett mindsitések idépontja és tartalma

VI.

— személyi juttatasok

VII.

— a kozalkalmazott munkéabol valo tavollétének jogeime és iddtartama:

VIII.

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli
athelyezésnek az idépontja, modja, a végkielégités adatai
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IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefiiggd adatai [Ki]t.
41- 43. §-a szerint]
X.
- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az adatok kezeloi:

Az adatokat

- a beosztott, és kozépvezetdi munkavallalok esetében az intézményvezeto,

- a magasabb vezetd (intézményvezetd) tekintetében a munkaltatoi jog gyakorldja
kezeli.

Az adatok tovabbitasara vonatkozo szabalyok

Az adatok tovabbithatok
- a fenntartonak,
- a kifizetOhelynek,
- birdsagnak,
- renddrségnek,
- igyészségnek,
- dllamigazgatasi szervnek,
- a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
- a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbitasra a kdvetkezd személy jogosult:
- kdznevelési intézmény vezetdje
- a kbznevelési intézmény vezetdje altal meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott.

Az adatokat kezel6k személyi felel6ssége
Az intézményben a kozalkalmazottak személyes adatai kezelésével kapcsolatban feleldsség
terheli:

- az intézményvezetot,
- az adatkezelést végzd egyéb személyt.
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A TANULOK, GYERMEKEK
adatkezelésével kapcsolatos szabalyok

Az adatkezelés altalanos szabalyai

A tanulok, gyermekek személyes adata a kéznevelési intézményben a koznevelési torvény-
ben meghatarozott adatkorben kezelhetd.

E kotelezo adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és megismerhetdségét, az
adatkezelés idétartamat, valamint az adatkezeldé személyét a hivatkozott torvény hatarozza
meg.

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

ca) felvételivel kapcsolatos adatok,

cb) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

cC) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

cd) a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

ce) kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozo adatok,

cf) a tanuldbalesetre vonatkozé adatok,

cg) a tanuld oktatasi azonositd szama,

ch) mérési azonosito,

d) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

da) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

db) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok,

dc) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

dd) a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

de) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

df) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

dg) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az adatok nyilvanossagra hozatala

Torvény kozérdekbol — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat.
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Az adatfeldolgozas

Az intézménynek, mint a tanulok adatait feldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit

-a2011. évi CXII. torvény,

- a kOznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint

- ¢ szabalyzat rendelkezései fogalmazzak meg.

Az adatkezelés célhoz kotottsége

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbol,
- jog gyakorlasa ¢€s
- kotelezettség teljesitése

¢érdekében lehet.

Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie a célnak.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely
- az adatkezelés céljanak megvalosuldsahoz elengedhetetlen, illetve
- a cél elérésére alkalmas.

A koznevelési intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait
- pedagdgiai célbol,
- pedagdgiai célu habilitacios €s rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol,
- gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
- iskola-egészségligyi célbol,
- a kbznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok céljabol,
a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelheti.

Az adatfelvételre vonatkozo szabalyok

Az érintettel az adat(ok) felvétele eldtt kozolni kell a kdvetkezdket:
- az adatszolgaltatas jellegét, azaz azt, hogy az adatszolgaltatas
- kotelezd vagy
- Onkéntes, illetve
- az adatkezelés céljat és jogalapjat,
- az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosultat,
- az adatkezelés id6tartamat,
- az adatok megismerésére jogosultakat,
- az adatkezeléssel kapcsolatos jogait €és jogorvoslati lehetdségeit.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén
- a tanulot,
- kiskoru tanuld esetén a sziilot is
tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.
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Kiskort tanulonak az 6nkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a szii-
16 engedélyét.

Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:
- felvételiik és kezelésiik megfeleljen az adatok kezelésérdl kiadott hatalyos torvény-
nek, valamint a koznevelésrdl sz616 torvénynek,
- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek €s - ha sziikséges - idoszertiek,
- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintettet csak a tarolas célja-
hoz — a koznevelési intézményi jogviszonyhoz kapcsolddd jogok és kotelezettségek
érvényesitéséhez — sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adattovabbitas, az adatkezelések dsszekapcsolasa

A személyes adatok akkor tovabbithatok, valamint a kiilonb6z6 adatkezelések akkor kapcsol-

hatok 6ssze, ha
- az ¢rintett hozz4jarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

A koznevelésisi intézményben a nyilvantartott adatokkal kapcsolatban — figyelembe véve a
koznevelésrol szolo torvényt — a kdvetkezd adattovabbitasi szabalyok hatarozhatok meg:

1. Az adatok — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol — tovabbithatok (a jogszabadlyi

eldirasok szerint):

Tovabbitassal érintett szervezet, személy

Adatkor, illetve
adattovabbitasi cél

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, allamigazga-
tasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

valamennyi adat

a pedagogiai szakszolgalat intézményeitdl a nevelési-
oktatasi intézménynek, illetve vissza

sajatos nevelési igényre,

a beilleszkedési zavarra,
nehézségre, magatartasi
nességre vonatkoz6 adatok

tanulasi
rendelle-

a szlilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek,
az iskolanak

az iskolaba lépéshez sziikséges fej-
lettséggel kapcsolatos adatok

az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szlilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzodés kotdjének, illetve, ha
az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 10j iskoldnak, a szakmai ellendr-
z¢€s végzojének

a magatartas,
szorgalom ¢és tudas értekelésével
kapcsolatos adatok

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - keze-
16je részére

a diakigazolvany kiallitasahoz sziik-
séges valamennyi adat,

az érintett 6vodahoz

a gyermek Ovodai felvételével, atveé-
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telével kapcsolatosan

az érintett iskolahoz

iskolai felvételével, atvételével kap-
csolatosan

az érintett fels6oktatasi intézményhez €s vissza

felsOoktatasi intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan

az egeészseégligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek

a gyermek, tanuld egészségiigyi al-
lapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szerve-
zetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek

a gyermek, tanulo veszélyeztetettsé-
gének feltarasa, megsziintetése cél-
jabol

az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek, tovabba a nyilvantartd szer-
vezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto
szervezethez

a bizonyitvanyok nyilvantartasa cél-
jabol

A tankdnyvforgalmazokhoz

a kiilon torvényben meghatarozott
korben és célbol

2. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kdznevelési intézmény a tanulé-

val kapcsolatban adatokat nem kozdolhet.

3. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatbiztonsag

Az intézmény, mint adatkezel6 - a hatalyos jogszabalyok alapjan- koteles:

- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az elja-
rasi szabalyokat, amelyek a 2011. évi CXIL. torvény, valamint az egyéb adat- és titokvé-

delmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilonosen:
- a jogosulatlan hozzaférés,
- megvaltoztatas,
- tovabbitas,
- nyilvanossagra hozatal,
- torlés vagy megsemmisités, valamint
- a véletlen megsemmistilés és sériilés
ellen.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az adatkezelés- és tovabbitas intézményi rendjét az intézmény a jelen szabalyzat rendelkezé-
seinek kiegészitéseként, az egységes iratkezelés érdekében az iratkezelési szabalyzataban ha-

tarozza meg.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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Az iratkezelési szabalyzat adatkezelési szabdlyaira vonatkozdan a nevelési-oktatdsi intéz-
ményben a sziil6i szervezetet (kozosséget) és az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog il-
leti meg.

Adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartas

Amennyiben az intézményben adatkezelések 0sszekapcsolasa torténik, az adatkezelésrol jegy-
zO0konyvet kell felvenni, mely tartalmazza az adatkezelés sajatossagait.

Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A szabalyzatban meghatarozott adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai fel-
hasznalas céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

Adatszolgaltatas a kozoktatas informacios rendszerébe

A kozoktatas informacios rendszerébe az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
koteles adatot szolgaltatni.

Az intézménnyel tanuldi jogviszonyt létesitett tanulok adatainak kezelését ille-
téen részleteiben a hatalyos koznevelési torvény 26. fejezetének, ,,A kozneve-
Iési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok”
cimii fejezetnek a tanuldkra vonatkozé utasitasai szerint kell eljarni.

A titokvédelmi szabalyok

Titoktartasi kotelezettség

A titoktartasi kotelezettség azt jelenti, hogy a titoktartasra kotelezett személy hivatasanal fog-
va harmadik személynek nem arulhat el meghatarozott informaciokat.

A titoktartasi kotelezettséggel érintett személyek

Titoktartasi kotelezettség terheli:
- a pedagdgust, a neveld munkat segitd alkalmazottat, tovabba azt,
- aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének ellatdsdban (a tovabbiakban e
pont alkalmazasdban egyiitt: pedagogus),
- részt vesznek a nevelOtestiileti értekezleten, és ott a tanulokkal, gyermekekkel kap-
csolatos informaciokhoz jutnak.
A titoktartasra kotelezett személyek kotelezettsége fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony
fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatarido nélkiil fennmarad.
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A titoktartasi kotelezettség tartalma

A titoktartasi kotelezettség kiterjed a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos min-
den olyan tényre, adatra, informéciora, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilovel valo kap-
csolattartas soran szerzett tudomast.

Kivételek a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt képez
- a szulok részére, illetve
- a neveldtestiileti értekezleten nyujtott informacio, valamint
- a gyermekvédelmi szolgalat értesitése.

A sziilOk tajékoztatdsara vonatkozo szabalyok

- A titoktartasi kotelezettség altalaban nem terjed ki a gyermek, tanuld sziiléjének adott in-
formacidkra, igy a gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziildjével minden, a gyermekével ossze-
fliggd adat kozolhetd.

- Nem kozolhetd a sziildvel sem a kiskort tanulora vonatkoz6 olyan adat, melynek kozlése sa-
lyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét.

A neveldtestiileti értekezletre vonatkozd szabalyok

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagja-
inak egymaskdzti, a tanuld fejlddésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélé-
sére.

A gyermekszolgélat értesitése

A pedagogus, illetve a nevelési munkat segit6 egyéb alkalmazott a kdznevelési intézmény ve-
zetGje Gtjan — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvényben foglaltak-
ra tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha meg-
itélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos ve-
szélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt.

(Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyéb-
ként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.)

Felmentés a titoktartasi kotelezettség alol

A titoktartési kotelezettség alol

- kiskoru esetén a sziilo,

- nagykoru tanuld esetén a tanul6
irasban felmentést adhat.
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A tanulok és a sziil6k
adatkezeléssel kapcsolatos jogai és a jogok érvényesitése

A kiskort tanul6 adatkezeléssel kapcsolatos jogait a gyermek, illetve a sziil6 gyakorolja.
A nagykort tanul6 esetében a jogok a tanulot illetik meg.

A kiskoru gyermekek, tanulok ¢€s sziileik, valamint a nagykoru tanulok jogai kiilondsen a ko-
vetkezok:

- tajékoztatas kérési jog (tajékoztatast lehet kérni a személyes adatok kezelésérdl),

- adat helyesbités ¢s torlés kérési jog (az érintett, illetve az érintett kérésére a sziilé kérheti
személyes adatainak helyesbitését, illetve torlését).

A tajékoztatas kérés

A tanulo (kiskort tanuld esetében a sziild) kérésére az intézmény tajékoztatast ad:
- az altala kezelt adatokrol,
- az adatkezelés céljardl,
- az adatkezelés jogalapjarol,
- az adatkezelés idO6tartamarol,
- az adatfeldolgozo nevérdl,
- arrdl, hogy az adatokat kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg.

A tdjékoztatas kérhetd:
- szOban vagy
- frasban.

Az intézmény koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6 alatt — legfeljebb
azonban 30 napon beliil — irdsban, kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A tajékoztatds az intézményi jogviszonyhoz kapcsolodo, a kdznevelési torvény alapjan kote-
lezéen nyilvantartott adatok tekintetében nem tagadhaté meg.
Adathelyesbités és torlés

Az érintett tanuld (illetve kiskora gyermek esetében a sziild) kérheti a nyilvantartott adatainak
helyesbitését.

A helyesbitést az intézmény koteles elvégezni akkor, ha a valésdgnak nem megfelelé adatot
tartott nyilvan.

Az ¢érintett, illetve képviseldje kérheti a személyes adatai torlését akkor, ha az adatvédelmi

torvényben meghatarozott valamely feltétel fennall (pl.: az adatok taroldsdnak hatarideje le-
jart).
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Az adatokat kezelok személyi felel6ssége

Az intézményben a gyermekek, tanulok személyes adatainak kezelésével kapcsolatban fele-
18sség terheli:

- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,

- a feladatellatasa soran adatot kezeld személyt.

Az intézményvezeto felelossége

Az intézményvezeto felelds:
- a személyes adatok védelméért,
- a személyes adatok adatkezelése jogszertiségéért, valamint
- az intézményi €s kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és ke-
zelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett eldirasok meg-
tartasaért, illetve a kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

FelelOsségi korében koteles gondoskodni:
- € szabalyzat folyamatos karbantartisarol;
- az adatvédelem ellendrzési modszereinek és rendszerének kialakitasarol és miikodteté-
sérol;
- az intézményi és kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével, vala-
mint a titokvédelemmel kapcsolatos kdvetelmények szerven beliili kozzétételérdl,
- az egyes adatkezelések ellenérzésének sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tor-
ténd elvégzésérol.

Az adatkezel6 felelossége

Az adatkezel6 felelds:

- az intézményvezetd altal atruhazott feladatok jogszerii ellatasaért, a személyes adatok

kozvetlen védelméért,

- az egyéb adatkezelési feladatok szabalyszerli végrehajtasaraért, igy kiilondsen azért,

hogy intézkedjen arrol, hogy:
- a személyzeti iratra felvezetendd adat a megfeleld személyi, illetve személyzeti
iratra — az adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésébb 3 munka-
napon beliil — kertiljon ravezetésre,
- a kozalkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat —
a kozalkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan — legké-
s6bb 3 munkanapon beliil atvezessék,
- ha a kdzalkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy helyes-
bitését kéri, akkor az adatkezelének kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkor
gyakorldjanal az adathelyesbitést, illetve a kijavitas engedélyezését. A munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.
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A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott felelossége:
- A személyzeti feladatot ellatdé kozalkalmazott alatt kell érteni minden olyan kozal-
kalmazottat, aki az intézménynél tevékenysége soran a kozalkalmazotti nyilvantartas-
sal és személyzeti irattal 6sszefliggd adatot kezel.
- A személyzeti feladatot ellato kozalkalmazott feleléssége gondoskodni arrdl, hogy:
- az altala kezelt — a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd — adat és megal-
lapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen e szabalyzatnak, valamint
a jogszabalyi rendelkezéseknek,
- a szem¢élyzeti iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e
szabalyzatban meghatarozott adatforrasokon alapul.
A személyzeti munkat végzé munkatars a kozalkalmazotti alapnyilvantartasban szerepld, nem
kozérdekli személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben €s célokra, illetve
az ¢érintett kdzalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja at
harmadik személynek.

A feladatellatasa soran adatot kezel6 személy feleldssége

A feladatellatasa soran adatot kezeld személy — pedagogus, nem pedagdgus, de munkakore,
feladatellatasa soran a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban 1€v6 személy koteles
- a tudomasara jutott adatokat, informéciokat bizalmasan kezelni, a titokvédelmi sza-
balyokat betartani.

Az adatkezelést végzo tovabbi személyek felelGssége

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok kezeléséért - ide nem értve a vagyonnyi-
latkozatokkal kapcsolatos iratokat -

- a munkaltato,

- az érintett kozalkalmazott felettese,

- a személyzeti feladatot ellatd kdzalkalmazott,

- sajat adatainak kozlése tekintetében a kozalkalmazott

tartozik felelosséggel.

Az érintett kdzalkalmazott felettesének feleldssége:
- A kozalkalmazott — kozalkalmazotti jogviszonyban allo — felettese felelgsségi korén
beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentalni a jo-
gosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A kozalkalmazott feleldssége:
- A kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott, bejelen-
tett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
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Az adatvédelmi szabalyok
a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

Az adatvédelmi szabalyok az adatok kiilonb6z6 vezetési, tarulasi modszere miatt eltérdek; sa-
jatos szabalyok vonatkoznak:
- a hagyomanyos modszerrel végzett adatkezelésre, ahol az adatok papir alaptak, va-
lamint
- a digitalis modszerrel végzett adatkezelésre.

A hagyomanyos (papiralapi) médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adat-
védelmi szabalyok

Csak hagyomanyos modon lehet kezelni a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos adatokat.

A hagyoményos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd adat-
védelmi szabalyokat kell betartani:

a) Az adatokhoz valo hozzaférést a tarold eszkdz zardsaval kell megoldani. A tarolok
kulcsaval csak azok a kozalkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti
feladat ellataséra feljogositottak.

Az intézményvezetd a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben a kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetdnek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

b) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be,
aki adatkezelésre jogosult.

¢) A nem rutinszerii, nem szokvanyos adatkezelésrdl az adatkezelést megel6zden értesi-
teni kell az intézményvezetot.

Az informatikai modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szaba-
lyok.

Az intézmény SzMSz-ében kiilon fejezet foglalkozik az elektronikus uton eldallitott doku-
mentumok 4ltalanos kezelési rendjével.

Ezzel a modszerrel késziil elsddlegesen a Kjt. eldirasai szerinti kozalkalmazotti alapnyilvan-
tartas.

A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informacios rendszerben az adatkezelés fizikali
biztonsagat, a miikodtetés rend;jét.

Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
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- a fizikai biztonsag,

- az lizemeltetési biztonsag,

- a technikai biztonsag, valamint az

- informéciod tovabbitas biztonsagarol.

a) A fizikai biztonsag érdekében ellatandé feladatok:
- Az adathordoz6 eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely ele-
gendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen.
- Az informatikai eszk6zzel olvashatd és manualis adathordozok tarolasa a hagyoma-
nyos adathordozoknal rogzitett médon torténik.

b) Az lizemeltetési biztonsag szabalyairol:
- Kiils6 személy (pl.: karbantartd) szamara az informatikai eszk6zokhoz valo hozzafé-
rést lehetdleg ugy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.
- A rendszerbe kertiild adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés konk-
rét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.

¢) A technikai biztonsag szabalyai:
- Az adatok ¢és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes bizton-
sagi hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.
- Az adatdlloméanyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok tartalmat
képez6 adattételek szamat az adatrogzitének folyamatosan ellendriznie kell. Az adatal-
lomanyok kezelése soran a munkakozi mentés eszkdzével is €lni kell.
Az adatalloményokrdl legalabb két biztonsdgi mentést kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.
- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado adatokat - el kell valasztani az aktiv
résztdl, majd a passzivalt adatokat id6tallo adathordozon kell régziteni. Az e szabalyzat
kiilonos részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni.
- A szamitogépes iizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal
torténik.
- Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
- On-line adatmozgés kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.
- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsd
szerv vagy személy végzi — el kell kertilni.
- Haloézati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok fel-
hasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.
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Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzat rendelkezései

- az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol kiadott 2011. évi
CXIIL torvény

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény
szabalyain alapulnak a helyi sajatossagok figyelembe vételével.

Kelt: Gyo6r, 2014. szeptember 1.

intézményvezetd
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